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Tipo de Documento

FORMATO ASIGNACIÓN TOMA DE LECTURAS Formato
Código

Empr ••• de Aeueduo;to, 51.12.01.01
Alcantar~~:1:0{~~:(jpd'Yopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión.,"'-'''' 2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO
ASIGNACION TOMA DE LECTURAS

AÑO:
MES:
CICLO:

Asignación a los funcionarios con las rutas a aforar.

CICLO
RUTA CANTIDAD CORRELATIVIDAD ITEM LECTOR FECHA

TOTAL

Página 1 de 2



«':>:>
Tipo de Documento

FORMATO ASIGNACIÓN TOMA DE LECTURAS
Formato
Código

Em~ •• cIeAeuoducto, 51.12.01.01
A'ClIntll,lrrlldOl A..,o do Yop••\

Fecha de Elaboración
I

Fecha Ultima Modificación VersiónEJ;~..;.~P
2014-12-19 2014-12-19 01

2. APROBACIONES

Elaboró

Ed ce Parra Rojas
Lid r del Proceso

Revisó

FreddyAlexanderLarrota Cantor
Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hemando PosadaSuarez
Re resentante Le al

3. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por
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FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES Formato
Código

Ernpresa de Acueducto. 51.12.01.02
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1. CONTENIDO

COOIGO_'NTERNO CODIGO_RUTA LECTURA_ACTUAL LECTURA_AFORADA CONSUMO_ACUEDUCTO CONSU MO _ALCANTARILLADO (DDIGO_PROBLEMA NOMBRE]ROBLEMA
AFORO
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FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES Formato
Código
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AICant8r~~~g~l.1:~s~pdeYapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión
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2. APROBACIONES

Elaboró

Edilce P rra Rojas
Lí er del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Re resentante or la Dirección SGC

Aprobó

Daniel Hernando Posada Suarez
Re resentante Le al
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FORMATO SUBIR LECTURAS PROMEDIOS Formato
Código

Empresa de Acueducto, 51.12,01.03
Alcantar~~~g~l.~~;~pde Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

NOT 6'U.OGO.U$-4 2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

CODIGO INTERNO CODIGO RUTA LECTURA ACTUAL LECTURA_AFORADA CODIGO PROBLEMA NOMBRE PROBLEMA AFORO

,-
- _. _.~
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PROCEDIMIENTO FACTURACIÓN
Tipo de Documento

«'» Procedimiento
DISPOSICIÓN FINAL C6digo

Emp•••• d. AcullduelO. 51.12.03
A1e1l"lIIrl~~~~V.~~pd.YoplIl Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturación Disposición Final

RESPONSABLE: Tecnólogo de Facturación

OBJETIVO: La facturación del servicio de aseo de disposición final, ingresos de nuevos
suscriptores.

ALCANCE: realizar la cobro de lo de la disposición de residuos sólidos en el rellenos sanitario

INSUMO: impresión de facturas

PRODUCTO: Facturación del servicio aseo para disposición final

USUARIOS: Suscriptores.

TÉRMINOS Y DEFINICIONES: Tienen como objetivo fundamental la Transformación y/o
Tratamiento de la residuos sólidos, aplicando un proceso químico, físico o biológico o
cualauier tioo de combinación de tales procesos.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJO GRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

CREACIÓN DE NUEVO USUARIO

El usuario radica los respectivos requisitos ( INICIO )
por escrito en la oficina de archivo, luego
son llevados a la dirección de aseo para jsu respectiva aprobación de creación del
usuario, posterior a esto traen estos
requisitos a la oficina de Facturación y
Crítica en donde se le asigna un
suscriptor en el sistema.

CREAR UN NUEVORequisitos:
USUARIO DE Facturación y Sistema de

./ Oficio de solicitud DISPOSICIÓN Crítica (Auxiliar información
FINAL DE Administrativo) Comercial./ Fotocopia de la cedula representante RESIDUOS

legal SOUDOS
./ Rut
./ Cámara de comercio j./ Permiso
./ Registro fotográfico de los residuos a
disponer
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Tipo de Documento

«'» Procedimiento
DISPOSICIÓN FINAL Código

Empre.a de Ac:uClducto,
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INGRESO DE LOS RECIBOS AL
SISTEMA

La dirección de aseo lleva los recibos que
genera la báscula del relleno sanitario
Macondo a la oficina de archivo para
indizarlos en el sistema, posterior a esto
son traídos a la oficina de Facturación y
Crítica en la que son ingresados al
sistema a cada una de las empresas que
pertenezcan estos recibos.

REALIZAR REVISIÓN

Al terminar de ingresar todos los recibos
del mes en ei sistema, procedemos a
comparar la base que maneja la dirección
de aseo con la base que se genera por
parte de la oficina Facturación y Critica,
este proceso se hace con el fin de que
coincidan los mismos datos de las dos
bases, esto en cuanto a cantidad de
Toneladas.

GRAVACIÓN DE TARIFAS
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y
ASEO

Al sistema de información Comercial Se
ingresa las tarifas Aseo para disposición
final teniendo en cuenta la publicación de
las tarifas aplicar

CALCULOS ESTADISTICOS

Se ingresa al sistema comercial de
servicios públicos compañía 2, se
selecciona el ciclo, y se inicia con el
cálculo estadistico.

INGRESAR AL
SISTEMA

TONELADAS
DISPUESTAS EN

EL RELLENO

INGRESO DE
TARIFAS PARA
OISPOSICION
FINAL

CALCULAR
ESTADÍSTICAS
EN EL
SISTEMA

1

Facturación y
Crítica (Auxiliar
Administrativo)

Facturación y
Crítica (Auxiliar
Administrativo)

Facturación y
Crítica (Auxiliar
Administrativo)

Facturación y
Crítica (Auxiliar
Administrativo)

Sistema de
información
Comercial

Sistema de
información
Comercial

Sistema de
información
Comercial

Sistema de
información
Comercial
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GENERAR INFORMES •
GENERACIÓNDE Unidad de

Se generan los informes de disposición INFORMESPARA Critica y Sistema de
final, entre ellos el facturado, los VERIFICARLO
suscriptores facturados, aforo facturado, FACT1JRADO Facturación Información

(Auxiliar Comercial
reporte de cartera.

1 Administrativo)

Copia de seguridad de cierre
COPIADE Unidad de

Hay un acceso remoto desde el servidor SEGURIDADDE Critica y Sistema de
instalado en el computador de facturación CIERRE Facturación Información
donde se realiza la copia de seguridad de

1
(Auxiliar Comercial

cierre. Administrativo)

PREPAR SIGUIENTE PERIODO. SE PREPARAEL Unidad de
SIGUIENTE Critica y Sistema de

Se ingresa al sistema comercial se PERIODO A Facturación Información
selecciona el icono para iniciar ia FArTlJRAR (Auxiliar Comercial
preparación dei siguiente periodo. 1 Administrativo)

•
PREFACTURACION SE REVISA LA BASE

CONSOLIDA DE Unidad de
Se calcula la facturación en disposición DlSPOSICION FINAL Critica y Sistema de
final se hace una última revisión con la CONLO QUEGENERA Facturación Información
base consolidada envían de la

EL SISTEMA A
(Auxiliar Comerciaique FACTURAR ANTES DE

Dirección de Aseo, donde se verifica que LIQUIDAR Administrativo)
las toneladas y valores coincidan con io DEFINITIVO.

real.
•

LIQUIDACIÓN DEFINITIVA DE
DISPOSICION FINAL COMPAÑÍA 2

LIQUIDAOÓN Unidad de
Después de que se revisan las bases y DEFINITIVA Critica y Sistema de
verificado que todo esté bien procedemos COMPAÑiA 2 Facturación Información
a realizar la liquidación final, después de (Auxiliar Comercial
este proceso ya no se puede modificar Administrativo)
nada ya es en definitivo lo que se va a
facturar.

GRAVAR FECHAS DE VENCIMIENTO --- """--- ./ Unidad de
Se grava fecha de consumo, fecha de SE INGRESAN FECHAS Critica y Sistema de

DE VENOMIENTO yvencimiento, último plazo en el código de ÚLTIMO DÍA DE PAGO Facturación Información
barras, y se grava un comentario sobre el (Auxiliar Comercial
ahorro del agua. --- ---' Administrativo)

1
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PROCEDIMIENTO FACTURACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL«':)
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Tipo de Documento
Procedimiento

Código
51.12.03
Versión

01

IMPRESIÓN DISPOSICION FINAL •COMPAÑÍA 2 Sistema de
IMPRESiÓN y Facturación y información

Después de la liquidación procedemos a ENTREGADE Crítica (Auxiliar
realizar el proceso de impresión de las FACTURAS Administrativo) Comercial

facturas. -1
ENVIÓ DE FACTURAS

PREPARAClON

Se envían las facturas PARA ENVIAR Facturación y Sistema depor correo LAS FACTURAS informaciónelectrónico y alguna de ellas directamente - Crítica (Auxiliar Comercialcon el funcionario a las Empresas que --- Administrativo)
funcionan directamente en el municipio
de Yopal.

BASES EXCEL BASES DE DATOS
DISPOSICIÓN

En este proceso lo que hacemos es llevar FINAL DE Sistema de
unas bases en Excel para tener a mano el RESlOUOS Facturación y informaciónSOUDOS Critica (Auxiliarconsolidado de las empresas que hacen Administrativo) Comercial
uso del servicio de disposición final de
residuos sólidos en el relleno Sanitario
Macondo.

ENTREGA DE CARNET PARA
AUTORIZACION INGRESO RELLENO
SANITARIO ENTREGA DE

CARNET

Para el ingreso al relleno sanitario PARA EL Sistema dea INGRESO informaciónrealizar la disposición de residuos sólidos RELLENOS Facturación y Comercial -el suscriptor debe presentar un carnet SANITARIO Critica (Auxiliar carnet elaboradoque indica que está a paz y salvo, este Administrativo) en la litografíacarnet se entrega en la oficina de
Facturación y critica con la respectiva -!verificación de pago, el cual tiene una
vigencia de 1 mes.

e FIN )

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones Uniformes, facturas.

L
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